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Nabér na stanowisko: Specjalisty ds. administracyjnych i organizacyjnych

Nazwa i adres organizatora:
Wielkopolskie Muzeum Niepodlegtosci, ul. Wozna 12. 61-777 Poznan
Miejsce wykonywania pracy: ul. Wozna 12, Poznan

Informacja o dzialaniach Muzeum:

W 2023 roku rozpoczynamy budowg Nowego Muzeum Powstania Wielkopolskiego
1918-1919. Zadanie bedzie realizowane do 2026 r. Wybudujemy nowoczesny obiekt
muzealny sktadajacy si¢ z 4 budynkow potaczonych czgécia podziemna z wystawa stata.
Wystawa stala bedzie miata charakter narracyjny. Chcemy wykorzysta¢ nowoczesne
narzedzia i rozwigzania ekspozycyjne skierowane do szerokiego odbiorcy: oséb
dorostych i dzieci. W Nowym Muzeum opowiemy nie tylko o samym zwycigskim
zrywie powstafcéw, ale takze o jego genezie i skutkach dla Polski. Zaprezentujemy
takze dowody pamigé o tych wydarzeniach — razem 200 lat historii Polski.

Budowa Nowego Muzeum jest najwigkszq i najwazniejszq inwestyciq w historii
Wielkopolskiego Muzeum Niepodlegtosci, jest tez jedng z niewielu tego typu i skali
inwestycji w Poznaniu. Przede wszystkim jednak budowa Nowego Muzeum jest hotdem
skladanym Powstaricom Wielkopolskim przez wspélczesnych Polakéw, w  tym
szczegdlnosci Wielkopolan.

W celu wlasciwego zrealizowania inwestycji Muzeum buduje zespol, ktory bedzie
odpowiadat za koordynacjg procesu inwestycyjnego.

W ramach zespolu utworzona zostanie komérka ds. administracyjnych i
organizacyjnych odpowiadajaca za sprawna, odpowiadajagca normom
administracji publicznej i wymaganiom procesu inwestycyjnego obstuge jednostki
realizujacej projekt. Zadanie to zostanie powierzone specjaliscie ds.
administracyjnych i organizacyjnych.

Nasza misja to: ) )
,NA CO DZIEN PRACA - W CHWILACH PROBY ZWYCIESTWO!”

Czekamy na osoby, ktore tak jak my beda zdeterminowane i gotowe podjaé zadanie
budowy tego wyjatkowego miejsca.




III.

Iv.

Zadania wykonywane na stanowisku Specjalisty ds. administracyjnych i
organizacyjnych:

Gtéwnym zadaniem jest zapewnienie obstugi administracyjnej i organizacyjne;
Jednostki Realizujacej Projekt (JRP) budowy Nowego Muzeum.

Obowigzki te beda realizowane w szczegolnosci poprzez:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9

Obstuge kancelaryjng JRP, sporzadzanie pism i dokumentéw dotyczgcych
realizacji inwestycji stanowiacych korespondencjg, ze wszystkimi instytucjami
zaangazowanymi w jej wdrazanie;

Koordynacje i obstuga formalng spotkan i narad JRP, w tym przygotowanie
materiatow takich jak agendy, protokoty, notatki;

Przygotowanie raportow i prezentacji na potrzeby wewngtrzne oraz instytucji
nadzorujacych i kontrolujacych;

Udziat w procedurach udzielania zaméwieri publicznych, w tym udziat w
opracowywaniu dokumentéw, publikowanie we wiasciwych biuletynach,
prowadzenie rejestrow;

Udziat w opracowaniu tresci uméw w porozumieniu z kancelarig prawng i
pozostatymi cztonkami JRP;

Przygotowanie projektow dokumentéw sprawozdawczych wymaganych
uwarunkowaniami uméw dotyczacych finasowania inwestycji;

Wsparcie w monitorowaniu zmian wytycznych i innych dokumentow
zwigzanych z umowami dotyczacymi finasowania inwestycji;

Udziat w dziataniach zwigzanych z informacjg i promocja projektu, w tym
pozyskiwanie od pracownikéw merytorycznych informacji i danych;
Prowadzenie kalendarza inwestycji;

10) Archiwizacja dokumentacji zwiazanej z inwestycja;
11) Opisywanie dokumentéw ksiggowych w zakresie prowadzonych uméw i

przydzielonych zadar;

Wymagania stawiane przed kandydatem.

1.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

2.

1)

Niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze,

znajomos¢ procedur administracyjnych i instrukcji kancelaryjnej,
skrupulatnosé, samodzielno$¢, terminowos¢, odpowiedzialnosé,

bardzo dobra organizacja pracy,

komunikatywno$¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

biegta obstuga komputera (pakiet MS-Office),

dyspozycyjnosé (praca od poniedziatku do piatku w godzinach 8.00 — 16.00);

Pozadane:

Znajomosci o obstugi programéw do zarzadzania projektem (np. MS - project,
Asana itp.)
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2) mile widziane: do$wiadczenie w obstudze administracyjnej instytucji
publicznej lub biura budowy po stronie wykonawcy lub inzyniera kontraktu,
3) Znajomo$¢ jezyka angielskiego — poziom B2;

V. Oferta Muzeum:

umowe o prace¢ na petny etat,

stabilne zatrudnienie,

mozliwo$é korzystania z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
mozliwosé zmierzenia si¢ z wyjatkowym zadaniem w skali Wielkopolski —
pierwsze tak duze muzeum w historii,

5. wsparcie pozostatych cztonkéw zespotu w rozwigzywaniu problemow.

B

VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny — wiasnorgcznie podpisany.

2. Zyciorys — cv — powinien by¢ opatrzony podpisanym o$wiadczeniem kandydata
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych — zdobyte wyksztalcenie,
doswiadczenie, ukonczone kursy i szkolenia oraz kserokopie $wiadectw
pracy, zaswiadczeni o ukoriczonych kursach i szkoleniach, prosimy dostarczy¢
na rozmowe kwalifikacyjna.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostal wyloniony w procesie
rekrutacji, zostang dofaczone do akt personalnych.

5. Dokumenty pozostatych kandydatéw sg przechowywane przez dwa miesigce,
a jezeli w tym okresie nie zostang odebrane przez osoby, ktére je zlozyly,
podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Termin skladania aplikacji: do 16 stycznia 2023 r. (w biurze do godziny 15.30 a

mailowo do godziny 23:59)

Planowany termin zatrudnienia w instytucji: luty 2023 r.

Forma zatrudnienia: peten etat, umowa o pracg 1/1 etatu,.

Adres do przestania aplikacji:
Wielkopolskie Muzeum Niepodlegtosei, ul. Wozna 12, 61-777 Poznan,
z napisem na kopercie: ,Specjalista ds. administracyjnych 1
organizacyjnych” lub mailowo na adres: rekrutacja@wmn.poznan.pl;
tytut e-maila ,,Specjalista ds. administracyjnych i organizacyjnych”.

Uwaga!

1. Oferty, ktére nie wplyng w wyznaczonym terminie nie bedq rozpatrywane.
2. Organizator procesu rekrutacji zastrzega sobie prawo nie wybrania Zzadnego
z kandydatow.
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